Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 46/2024
zdn. 23 lipca 2024 .

tekst jednolity

REGULAMIN
udzielania zaméwien publicznych w Akademii Nauk Stosowanych Angelusa Silesiusa

Zakres stosowania

81

Przepisy niniejszego Regulaminu majg zastosowanie do udzielania przez Akademie Nauk

Stosowanych Angelusa Silesiusa zaméwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty

budowlane:

a) ktoérych warto$¢ bez podatku od towardw i ustug jest mniejsza niz 130 000 zt,

b) ktérych wartos¢ bez podatku od towardw i ustug jest rowna lub wieksza niz 130 000 zt
realizowanych z zastosowaniem ustawy Prawo Zamdwien Publicznych.

Zamodwienia publiczne mogg by¢ finansowane ze srodkéw publicznych lub przy ich

wspotudziale, w tym réwniez ze Srodkow:

a) pochodzacych z Funduszy Unii Europejskiej,

b) srodkéw wiasnych,

c) dotacji Ministerstwa Edukacji i Nauki,

d) innych instytucji zewnetrznych.

Definicje

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o :

a) Regulaminie — nalezy przez to rozumiec niniejszy Regulamin udzielania zamowien
publicznych w Akademii Nauk Stosowanych Angelusa Silesiusa;

b) Ustawie - nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo Zamédwien
Publicznych (Dz.U. z 2021 r. poz. 1129 z pézn. zm.),

c) Kierowniku zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Rektora Akademii Nauk
Stosowanych lub osobe, ktérej Rektor powierzyt pisemnie wykonywanie zastrzezonych
dla niego czynnosci okreslonych w ustawie Prawo zaméwien publicznych;

d) Wykonawcy - nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktdra oferuje na rynku wykonanie
robdt budowlanych, dostawe produktow lub swiadczenie ustug i ubiega sie o udzielenie
zamowienia publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia
publicznego,

e) Zamawiajacym lub Uczelni - nalezy przez to rozumie¢ Akademie Nauk Stosowanych
Angelusa Silesiusa;

f) Jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec jednostki organizacyjne Akademii
Nauk Stosowanych Angelusa Silesiusa okreslone w regulaminie organizacyjnym;



g) Szacunkowej wartosci zamdwienia - nalezy przez to rozumiec wartos¢, ktdrej podstawg
ustalania jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od
towardw i ustug,

h) Postepowaniu o udzielenie zamdwienia - nalezy przez to rozumie¢ postepowanie
wszczynane przez zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej ogtoszenia wraz
zaproszeniem do skfadania ofert lub przekazanie zaproszenia do negocjacji prowadzone
jako uporzadkowany cigg czynnosci, ktérych podstawg sg warunki zaméwienia ustalone
przez zamawiajgcego, prowadzgce do wyboru najkorzystniejszej oferty lub
wynegocjowania postanowier umowy w sprawie zamdwienia publicznego, konczace sie
zawarciem umowy w sprawie zamoéwienia publicznego, lub uniewaznieniem
postepowania,

i) Dokumentacji postepowania - nalezy przez to rozumie¢ dokumenty sporzadzone przez
zamawiajgcego lub dokumenty, do ktérych zamawiajgcy odwotuje sig, inne niz
ogtoszenie, stuzgce do okreslenia lub opisania warunkdw zamdwienia, w tym
specyfikacja warunkdw zamowienia oraz zaproszenie do sktadania ofert;

j)  Najkorzystniejszej ofercie - nalezy przez to rozumiec oferte, ktéra przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny lub ceny i innych kryteriéw odnoszacych sie do przedmiotu
zamowienia;

k) Komisji przetargowej - nalezy przez to rozumie¢ zespét pomocniczy kierownika
zamawiajgcego, powotywany do oceny wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w
postepowaniu lub ofert, oraz do dokonywania innych, powierzonych przez kierownika
zamawiajgcego, czynnosci w postepowaniu lub zwigzanych z przygotowaniem
postepowania.

Ogolne zasady realizacji zamoéwien publicznych
§3

1. Zaprzygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
odpowiadajg pracownicy, ktérym przypisane zostaty obowigzki zwigzane z udzielaniem
zamowien publicznych, oraz inne osoby biorgce udziat w przygotowaniu zamdwienia.

2. Wydatkowanie srodkéw dokonuje sie z zachowaniem zasad:

1) uczciwej konkurencji, r6wnego traktowania wykonawcdéw, proporcjonalnosci
i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasad wydatkowania
Srodkéw publicznych w sposdb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowa
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania
najlepszych efektéw z danych naktaddéw.

3. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamdwien wykonujg pracownicy zamawiajgcego
zapewniajgcy bezstronnosé i obiektywizm.

4. Za przestrzeganie przepiséw Regulaminu odpowiedzialni sa:

1) kierownicy jednostek organizacyjnych,

2) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim uczestniczg w przygotowaniu zamdwienia.

6. Zamowienia wspodtfinansowane ze srodkéw Unii Europejskiej, dotacji Ministerstwa Edukacji i
Nauki oraz innych instytucji zewnetrznych udzielane sg w pierwszej kolejnosci na podstawie



wytycznych wynikajgcych z przepisdw prawa i dokumentow okreslajgcych sposdb udzielania
takich zamoéwien a w przypadku ich braku na podstawie niniejszego regulaminu.
Postepowanie w sprawie udzielenia zamodwienia publicznego jest jawne.

Postepowanie w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego prowadzi sie w jezyku polskim.

Wewnetrzny plan postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych,
ktorych wartosc jest nizsza niz 130 000 zt netto

§4

Podstawg podejmowania dziatarn w Akademii Nauk Stosowanych Angelusa Silesiusa w
zakresie udzielania zamowien publicznych, ktérych wartos$¢ nie przekracza 130 000 zt netto sg
wewnetrzne plany zamdwien publicznych opracowywane na okres roku kalendarzowego,
obejmujace wszystkie planowane dostawy, ustugi i roboty budowlane.

W terminie do 20 listopada kazdego roku kierownicy jednostek organizacyjnych sporzadzajg
informacje o planowanych w kolejnym roku kalendarzowym wydatkach na dostawy, ustugi
oraz roboty budowlane. Planowane wydatki w formie papierowej lub w formie elektronicznej
podpisane podpisem kwalifikowanym, podpisem zaufanym lub podpisem osobistym
przekazuje sie do kierownika Dziatu Administracji, ktéry po weryfikacji przekazuje je
Kanclerzowi celem zatwierdzenia. Informacje o planowanych wydatkach jednostki
organizacyjnej sporzadza sie zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 1 do Regulaminu.?
Na podstawie zatwierdzonych planéw z poszczegdlnych jednostek organizacyjnych Dziat
Administracji opracowuje wewnetrzny plan postepowan o udzielenie zamdwien publicznych,
ktorych wartos¢ jest nizsza niz 130 000 zt netto na dany rok kalendarzowy, zgodnie ze wzorem
stanowigcym zafacznik nr 2 do Regulaminu. W planie mozna nie ujmowac wydatkéw o
ktorych mowa w § 9 niniejszego regulaminu.

Dopuszcza sie udzielanie zamdwien, ktdre nie zostaty ujete w wewnetrznym planie zaméwien
publicznych z przyczyn nie dajacych sie przewidzie¢ wczesniej w szczegdlnosci wynikajgcych
ze zdarzen losowych i awarii.

Whioskowanie oraz ustalenie szacunkowej wartos$ci zamoéwienia,

ktorego wartosc jest nizsza niz 130 000 zt netto

§5

Whiosek w sprawie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

ktorego wartosc jest nizsza niz 130 000 zt netto, przygotowuje kierownik jednostki

organizacyjnej wnioskujgcej o przeprowadzenie postepowania. Wzdr wniosku stanowi

zatacznik nr 3 do Regulaminu.

Whiosek , o ktorym mowa w ust. 1 podlega:

1) weryfikacji i zatwierdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez kierownika Dziatu
Administracji,

2) akceptacji pod wzgledem finansowym przez Kwestora, co stanowi potwierdzenie
zabezpieczenia Srodkdw finansowych na realizacje zamdwienia publicznego,

1 W § 4 zmiana zapisu ust. 2 wprowadzona Zarzadzeniem 46/2024 z 23 lipca 2024 r.
2w § 5 zmiana zapisu ust. 2 pkt 1 wprowadzona Zarzadzeniem 46/2024 z 23 lipca 2024 .



10.

3) zatwierdzeniu przez Kanclerza lub osobe przez niego upowazniona.

. Jednostka organizacyjna sktadajgca wniosek o przeprowadzenie postepowania, o ktorym

mowa w ust. 1 zobowigzana jest do przedstawienia wraz z wnioskiem szczegétowego opisu
przedmiotu zamodwienia oraz szacunkowej wartosci zamdéwienia ustalonej z nalezyta
starannoscia.

Podstawg ustalenia wartosci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug.

. Szacunkowg wartos¢ zamowienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 7, przy zastosowaniu co

najmniej jednej z nastepujgcych metod:

1) analizy cen rynkowych, dokonanej na podstawie ofert lub cennikéw, rozeznanie cen
rynkowych pisemne lub telefoniczne dokonane wsrdd wykonawcéw realizujgcych
dostawy lub ustugi stanowigce przedmiot zamdwienia. Podstawg moze by¢ rowniez
rozeznanie cen na podstawie katalogéw, cennikéw i stron internetowych;

2) analizy wydatkdéw poniesionych na tego samego rodzaju zamdwienia w okresie
poprzedzajagcym moment szacowania wartosci zamoéwienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtdwnego
Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajgcego lub zamdwien udzielonych przez innych zamawiajgcych, obejmujacych
analogiczny przedmiot zamdwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardw i
ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

Szacunkowg wartos¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie zestawienia
(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robot budowlanych wraz z
ich cenami rynkowymi.

Ustalenie szacunkowe]j wartosci zamoéwienia nalezy udokumentowaé. Dokumentami
potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej wartosci zamdwienia sg w szczegdlnosci:

1) oferty cenowe wykonawcow,

2) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towaréw,

3) zestawienie poniesionych kosztow za ustugi lub towary tego samego rodzaju.

Wartos¢ szacunkowa na wydatki tego samego rodzaju (dostawy, ustugi, roboty budowlane) w
skali roku podlega sumowaniu.

Dla ustalenia czy w danym przypadku mamy do czynienia z jednym zamowieniem, czy tez z
odrebnymi zamdwieniami konieczna jest analiza okolicznosci konkretnego przypadku. W tym
celu nalezy postugiwac sie w szczegdlnosci takimi kryteriami jak:

1) tozsamosc¢ przedmiotowa zamowienia (dostawy, ustugi roboty budowlane tego samego
rodzaju i o tym samym przeznaczeniu),

2) tozsamos¢ czasowa zamowienia (mozliwe udzielenie zamodwienia w tym samym czasie),

3) tozsamos$¢é podmiotowa zamdwienia (mozliwos¢ wykonania zamdwienia przez jednego
wykonawce).

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamdwienia w celu ominiecia obowigzku
stosowania zapisOw niniejszego regulaminu.



Procedury udzielania zamoéwien publicznych, ktérych wartos¢ jest nizsza niz 130 000 zt netto

§6

§7

10.

Do zaméwien tozsamych, ktérych wartos¢ szacunkowa w skali roku nie przekracza kwoty

60 000 zt netto nie stosuje sie postanowien niniejszego regulaminu.?

Zamodwienia o wartosci szacunkowe]j do 60 000 zt netto realizowane sg w trybie zaméwienia
ustnego, pisemnego lub zakupu bezposéredniego.*

Zamowienia o wartosci szacunkowej powyzej 60 000 zt netto, ale nieprzekraczajgce 130 000 zt
prowadzone sg w trybie zaproszenia do sktadania ofert.®

Zaproszenie do sktadania ofert zamieszcza sie na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Zamawiajgcego.

Komunikacja pomiedzy Zamawiajgcym, a Wykonawca, w tym przesytanie informacji,
przekazywanie dokumentdéw lub oswiadczen odbywa sie przy uzyciu Srodkdw komunikacji
elektronicznej. Oferty mozna sktadac¢ w przy uzyciu srodkdw komunikacji elektronicznej, bgdz
w formie pisemnej podpisanej przez osobe upowazniong do reprezentowania Wykonawcy.
Oferty, pisma, zawiadomienia i inne dokumenty dotyczgce prowadzonych postepowan,
przesytane przy uzyciu Srodkdw komunikacji elektronicznej muszg by¢ opatrzone
elektronicznym podpisem kwalifikowanym, podpisem zaufanym lub podpisem osobistym.
Zamawiajgcy dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej na podstawie kryteriéw okreslonych
w zaproszeniu do sktadania ofert. Wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuja pracownicy
Dziatu Administracji. Wybdr najkorzystniejszej oferty podlega zatwierdzeniu przez Kanclerza.®
Kryteriami oceny ofert mogg by¢: cena albo cena i inne kryteria odnoszace sie do przedmiotu
zamoéwienia lub wiasciwosci wykonawcy.

Jezeli nie mozna wybraé oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert
przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriéw oceny ofert, Zamawiajgcy sposrdd tych
ofert wybiera oferte z nizszg cena.

Po wyborze najkorzystniejszej oferty sporzadza sie Protokét z wyboru wykonawcy
zamowienia, ktdry zamieszcza sie na stronie internetowe] Biuletynu Informacji Publicznej
Zamawiajgcego. Wzdr protokotu stanowi zatacznik nr 5.

Po zatwierdzeniu protokotu przez kierownika zamawiajgcego podpisywana jest umowa
dotyczaca realizacji zamdwienia.

Zamédwienia, ktérych realizacja wymaga natychmiastowego wykonania (np. ustugi zwigzane z
usuwaniem awarii sieci wodnych, instalacji centralnego ogrzewania, inne awarie wymagajgce
natychmiastowego usuniecia, wycinki drzew zagrazajgcych bezpieczenstwu osdb i mienia,
ustugi prawne, zakupy dotyczace przeciwdziataniu Covid-19) z uwagi na mozliwe do
poniesienia znaczne straty finansowe przewyzszajgce swojg wartoscig wartos¢ ustugi lub
mozliwe zagrozenie zycia - w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach mogg by¢ zwolnione z
obowigzku zastosowania zapytania ofertowego. Kazdy taki przypadek jest rozpatrywany

3 W § 6 zmiana zapisu ust. 1 wprowadzona Zarzgdzeniem 14/2023 z 22 lutego 2023 r.

4 W § 6 zmiana zapisu ust. 2 wprowadzona Zarzgdzeniem 14/2023 z 22 lutego 2023 r.
5 W § 7 zmiana zapisu ust. 1 wprowadzona Zarzadzeniem 14/2023 z 22 lutego 2023 r.
6w § 7 zmiana zapisu ust. 5 wprowadzona Zarzadzeniem 46/2024 z 23 lipca 2024 .



11.

§8

5.

indywidualnie a decyzja o udzieleniu takiego zamdwienia podejmowana jest kazdorazowo
przez Kanclerza.

Warunkiem uruchomienia postepowania o zamdwienie publiczne jest dysponowanie
odpowiednimi Srodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacje przedmiotu zaméwienia.

Zaproszenie do sktadania ofert powinno zawiera¢ co najmniej:

1) numer telefonu i e-mail oraz nazwe i adres zamawiajgcego,

2) opis przedmiotu zamdwienia,

3) miejsce i termin sktadania ofert, z podaniem adresu e-mail zamawiajgcego na ktory
Wykonawca moze ztozy¢ oferte drogg elektroniczng,

4) termin wykonania zaméwienia,

5) opis sposobu przygotowania oferty,

6) opis kryteriow oceny ofert ich znaczenie i sposéb oceny,

7) projekt umowy,

8) inne istotne dokumenty lub informacje.

W toku badania i oceny ofert zamawiajgcy moze zadac¢ od Wykonawcdw wyjasnien
dotyczacych tresci ztozonych ofert i wezwaé Wykonawce do ztozenia stosownych
wyjasnien z jednoczesnym wyznaczeniem odpowiedniego terminu. Wyjasnienia tresci
oferty nie mogg prowadzié do jej zmiany.

Pracownik prowadzacy postepowanie poprawia w ofercie:

1) oczywiste omytki pisarskie,

2) oczywiste omytki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych
dokonanych poprawek,

3) inne omytki polegajace na niezgodnosci oferty z zapytaniem ofertowym, niepowodujgce
istotnych zmian w tresci oferty,

— 0 czym niezwtocznie informuje Kanclerza. O dokonanej poprawie w tresci oferty, o ktérej
mowa w punktach 1 do 3 zamawiajgcy niezwtocznie informuje Wykonawce.
Zamawiajgcy odrzuca oferte jezeli:

1) zawiera braki uniemozliwiajgce dokonanie oceny jej tresci. Dotyczy tow
szczegdblnosci ceny lub innych warunkéw okreslonych w zapytaniu ofertowym jako
kryterium oceny ofert,

2) jej tres¢ nie odpowiada warunkom zamdwienia, w szczegdlnosci ze wzgledu na jej
niezgodnos$¢ z opisem przedmiotu zamodwienia,

3) jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepiséw o
zwalczaniu nieuczciwej konkurencji,

4) Wykonawca w terminie wskazanym w wezwaniu, o ktéorym mowa w ust. 2 nie ztozyt
stosownych wyjasnien,

5) wptyneta po terminie sktadania ofert.

Zamawiajgcy uniewaznia postepowanie, jezeli:

1) nie wptynie zadna oferta lub zadna z ofert nie spetni warunkéw postepowania;

2) wszystkie ztozone oferty podlegajg odrzuceniu;

3) cena najkorzystniejszej oferty przekroczy kwote, jakg zamawiajgcy moze przeznaczyc
na sfinansowanie zaméwienia;

4) wystgpi zmiana okolicznos$ci powodujaca, ze realizacja zamdwienia jest niecelowa;



5) zapytanie obarczone bedzie wadg uniemozliwiajgcg zawarcie waznej umowy;

6) z punktu widzenia racjonalnosci wydatkowania srodkéw publicznych Zamawiajgcy
zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia postepowania na kazdym etapie bez podania
przyczyny.

Informacje o uniewaznieniu postepowania przekazuje sie Wykonawcom, biorgcym udziat w

postepowaniu oraz publikuje sie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

Zamawiajgcego w czesci dotyczacej prowadzonego postepowania.

Jezeli w wyniku ogtoszenia drugiego postepowania na to samo zadanie nie dojdzie do wyboru
wykonawcy zamdéwienia, Zamawiajgcy moze zrealizowac zamoéwienie bez stosowania zapiséw
niniejszego Regulaminu. W takim przypadku zamoéwienie moze by¢ zrealizowane w trybie
zakupu bezposredniego lub zebrania ofert.

Wytaczenia

§9

1.

Przepisdéw niniejszego regulaminu dla zamdwien, ktérych wartosc jest nizsza niz 130 000 zt

netto mozna niestosowaé w przypadkach ponoszenia kosztéw za:

1) indywidualne formy podnoszenia kwalifikacji zawodowych (szkolenia, warsztaty, itp.);

2) wynagrodzenia za recenzje i inne czynnosci zwigzane z optatami za przewody
doktorantdw, postepowanie o nadanie tytutu dr hab., prof,,

3) optaty za udziat w zjazdach, sympozjach, konferencjach;

4) optaty cztonkowskie zwigzane z przynaleznoscig do organizacji;

5) optaty za udziat w zawodach sportowych;

6) optaty ztytutu refundowanego zakupu okularéw dla pracownikow;

7) optaty za ustugi parkingowe i autostradowe;

8) optaty za publikacje w czasopismach naukowych, specjalistycznych i innych zwigzanych z

rozwojem naukowym nauczycieli akademickich;

9) optaty z tytutu wynagrodzenia za wystepy zespotéw muzycznych, kabaretow, artystow
itp.;

10) optaty za badanie bilansu;

11) prenumerate czasopism;

12) blankiety dokumentéw publicznych;

13) ustugi telefonii komérkowej i stacjonarnej;

14) ustugi w zakresie doradztwa prawnego i reprezentacji prawnej;

15) ustugi hotelowe;

16) przeprowadzania pracowniczych badan lekarskich;

17) ustugi sktadu i druku publikacji;

18) zamdwienia na ustuge odbioru i zagospodarowania odpaddw komunalnych,

19) zakup biletéw lotniczych;

20) artykuty biurowe i papiernicze;

21) materiaty budowlane, artykuty i urzgdzenia sanitarne stuzgce do biezgcych napraw i
konserwacji;

22) zakup programoéw komputerowych i licencji;

23) ustugi pocztowe i kurierskie;

24) udzielenie zaméwienia w formie umowy zlecenia lub umowy o dzieto;

25) ubezpieczenie mienia uczelni;



26) artykuty spozywcze, ustugi cateringowe i gastronomiczne.

Zasady zawierania umoéw

§10

1.

Do zawarcia i realizacji uméw o zaméwienia publiczne stosuje sie przepisy kodeksu cywilnego
oraz ustawy Prawo Zamowien Publicznych.-

Udzielenie zamdwienia publicznego, w wyniku rozstrzygniecia postepowania prowadzonego
w trybie zaproszenia do sktadania ofert oraz w trybach przewidzianych Ustawg wymagaja
zawarcia umowy w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci.

Wytyczne do umowy dotyczgcej zamodwienia publicznego sporzadza jednostka na rzecz ktérej
bedzie realizowane zamdwienie. W umowie nalezy uwzgledni¢ wszelkie istotne dla danej
jednostki okolicznosci zwigzane z realizowaniem zamdéwienia, takie jak np. jego wartos¢,
przedmiot, termin realizacji, sposéb wykonania i odbioru, sposéb okreslenia wynagrodzenia,
sposoéb rozliczen i terminy pfatnosci, zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy,
przewidywane kary umowne, okres gwarancji i rekojmi.

Postepowanie o zaméwienie publiczne, realizowane w formie zaproszenia do sktadania ofert,
ktére nie zostato uniewaznione skutkuje zawarciem umowy.

Zaproszenie do sktadania ofert, Specyfikacja warunkéw zamdwienia oraz projekty umow
podlegajg sprawdzeniu przez radce prawnego/adwokata pod katem formalno-prawnym oraz
weryfikacji przez kierownika Dziatu Administracji pod katem merytorycznym.’

Umowy w sprawach zaméwien publicznych podpisywane sg przez Rektora oraz Kanclerza.

W wyjgtkowych sytuacjach umowy mogg by¢é podpisywane w zastepstwie przez osoby
posiadajgce stosowne upowaznienie.

Procedura udzielania zamoéwien publicznych o wartosci rownej i wiekszej niz 130 000 zt netto

z zastosowaniem ustawy Prawo zamdwien publicznych

§11

1.

Postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego w Uczelni, ktérych wartos¢ bez podatku
od towardw i ustug, jest rowna lub wieksza niz 130 000 zt prowadzone sg zgodnie z
przepisami ustawy Prawo Zamodwien Publicznych oraz ustawy o finansach publicznych (Dz.U.
2021, poz. 1129 z pdin. zm.).

Zamoéwienia, o ktédrych mowa w ust. 1 realizowane sg na podstawie ustawy Prawo Zamoéwien
Publicznych w trybie podstawowym. Udzielanie zaméwien w trybie innym niz podstawowy
musi wypetniac przestanki jego zastosowania okreslone w Ustawie.

Postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, o ktédrych mowa w ust. 1 przeprowadza
Dziat Administracji.

Whniosek o przeprowadzenie postepowania sktadajg kierownicy jednostek organizacyjnych,
zgodnie z wzorem wg zafacznika nr 4.

Whiosek o ktérym mowa w ust. 4 podlega:
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1) weryfikacji i akceptacji pod wzgledem merytorycznym przez kierownika Dziatu
Administracji,?

2) akceptacji pod wzgledem finansowym przez Kwestora, co stanowi potwierdzenie
zabezpieczenia srodkdw finansowych na realizacje zamdwienia publicznego,

3) zatwierdzeniu przez Kanclerza lub osobe przez niego upowazniona.

6. Jednostka organizacyjna sktadajgca wniosek o przeprowadzenie postepowania, o ktérym
mowa w ust. 4 zobowigzana jest do przedfozenia wraz z wnioskiem szczegétowego opisu
przedmiotu zamodwienia oraz szacunkowej wartosci zamdéwienia zgodnie z zapisami § 5
niniejszego Regulaminu.

§12

1. Dla postepowan o udzielenie zamdwienia o wartosci réwnej lub przekraczajgcej 130 000 zt
zgodnie z art. 23 ust. 1 ustawy Prawo Zaméwien Publicznych, nie pdzniej niz w terminie 30
dni od dnia przyjecia budzetu lub planu finansowego sporzgdza sie plan postepowan o
udzielenie zamodwien, jakie przewiduje sie przeprowadzi¢ w danym roku finansowym.

2. Plan postepowan o udzielenie zamdwien publicznych oraz wszystkie aktualizacje planu
publikuje sie w Biuletynie Zamdwien Publicznych udostepnianym na stronach internetowych
Urzedu Zaméwien Publicznych oraz zamieszcza na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Zamawiajgcego.

3. Plan, o ktérym mowa w ust.1 zatwierdza Kanclerz.

§13
1. W postepowaniach, ktérych wartos¢ jest réwna lub przekracza 130 000 zt netto, powotywana
jest komisja przetargowa.
2. Szczegoétowy tryb i zakres pracy komisji okresla Regulamin pracy komisji przetargowej.

§14
1. Dziat Administracji sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach zgodnie z
art. 82 ustawy Prawo Zamowien Publicznych oraz obowigzujgcymi przepisami w sprawie
sprawozdania rocznego.

Postanowienia koricowe
§15

1. Jezeli wartos¢ zamdwienia przekracza réwnowartosé progdw unijnych jednostka wnioskujaca
0 wszczecie postepowania sporzgdza analize potrzeb i wymagan wg wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

2. Zamawiajacy prowadzi korespondencje w sprawach zwigzanych z udzielaniem zaméwien
publicznych przy pomocy dedykowanego dla zamoéwien publicznych adresu poczty
elektronicznej prowadzonej w domenie wykorzystywanej przez Uczelnie.

3. Kazdy wydatek do kwoty 130 000 zt netto podlega obowigzkowej rejestracji w programie
komputerowym dotyczacym ewidencji wydatkéw do 130 000 zt netto. Rejestr wydatkow
prowadzi Dziat Administracji.
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4. Wszelkich informacji i wyjasnien zwigzanych z postanowieniami niniejszego Regulaminu
udziela kanclerz.’
5. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

%w § 15 zmiana zapisu ust. 4 wprowadzona Zarzadzeniem 46/2024 z 23 lipca 2024 r.
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu

Watbrzych, dnia ...............

Nazwa jednostki organizacyjnej Akademii Nauk Stosowanych Angelusa Silesiusa - (wnioskodawcy):

Informacja o planowanych wydatkach jednostki organizacyjnej w roku kalendarzowym ..........
Rodzaj Uwagi
L taczna L
zamowienia: L, (np. wskazanie zrédta
. . L warto$é netto ) o .
Lp. Opis przedmiotu zamdwienia Dostawa/ L. finansowania inne niz
zamowienia L .
Ustuga/ ) subwencja i Srodki
Wz

Roboty budowlane

wtasne)

Podpis wnioskodawcy

Zatwierdzam
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Watbrzych, dnia

Zatacznik nr 2 do Regulaminu

Wewnetrzny plan zaméwien publicznych, ktérych wartos¢ jest nizsza niz 130 000 zt netto

Akademii Nauk Stosowanych Angelusa Silesiusa

Rodzaj Uwagi
o taczna L
zamoOwienia: ., (np. wskazanie zrédta
. . L wartos$¢ netto ) o -
Lp. Opis przedmiotu zamdwienia Dostawa/ L finansowania inne niz
zamdwienia o, .
Ustuga/ ) subwencja i Srodki
Wz
Roboty budowlane wtasne)
Sporzadzit Zatwierdzam
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu

Numer Sprawy: .......c.ccece.... Data sporzadzenia wniosku: .........cccceveuenene

Nazwa jednostki organizacyjnej Akademii Nauk Stosowanych Angelusa Silesiusa — (wnioskodawcy):

(pieczqtka)
WNIOSEK
w sprawie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego
ktorego wartos¢ jest nizsza niz 130 000 zt netto

CZESC |

(wypetnia wnioskodawca)

1. Przedmiot zamdwienia (ustuga *, dostawa *, roboty budowlane *)

z zapisami § 5 Regulaminu udzielania zamdwien publicznych.
4. Data ustalenia wartosci szacunkowej ZamOWIENIA: ....cccceeererieieieeieriereee e et
5. Osoba dokonujgca ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia: .......cccccevveveceerenieseseceseeieiens
6. Wartosé szacunkowg zamowienia ustalono Na podstawie: .......ccceiveveiveececie s seses e e
Dokumenty potwierdzajgce sposéb ustalenia wartosci szacunkowej zamdwienia stanowi
zafacznik nr 2 do niniejszego wniosku.
7. Proponowany termin realizacji ZAmMOWIENIA: .......ccoiviiiiiiiciie e e

8. Inne istotne uwagi dotyczace przedmiotu ZamOAOWIENIA: .......cuvviveivieeieiie st s

Podpis wnioskodawcy
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czesc 1l
(przygotowuje i wypetnia jednostka organizacyjna uczelni odpowiedzialna za przygotowanie i przeprowadzenie
postepowania)

1. Nazwa jednostki organizacyjnej Akademii Nauk Stosowanych Angelusa Silesiusa

odpowiedzialnej za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania:

3. Kwota brutto jakg zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia: ............ zt
4. 7Zr6dta fiNaNSOWANIA ZAMOWIENIA: c.u.vvecveceeeeeeeseeessveeeseesessess st sssssssssessanssnsses s st sassssssesneas
5. UWAEE O WINHOSKU: ..ottt sttt e ettt et s e e ete st ste e e s e st eb e et aetersaseeteate st stestennssensanteressenes

1) Zatwierdzam pod wzgledem merytorycznym:

Kierownik Dziafu Administracji

(podpis i pieczqtka)*®

2) Akceptuje wniosek pod wzgledem finansowym:

Kwestor (podpis i pieczqtka)

3) Zatwierdzam WhNIOSEK: .....ccceeveeveieeireeecre et e
Kanclerz (podpis i pieczgtka)

* niepotrzebne skreslic

10w zatgczniku 3 zmiana zapisu zatwierdzajacego pod wzgledem merytorycznym wprowadzona Zarzadzeniem
46/2024 z 23 lipca 2024 r.
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Zatgcznik nr 4 do Regulaminu

Numer Sprawy: .......c.ccece.... Data sporzadzenia wniosku: .........ccccevevvenene

Nazwa jednostki organizacyjnej Akademii Nauk stosowanych Angelusa Silesiusa - (wnioskodawcy):

(pieczgtka)
WNIOSEK
w sprawie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
na podstawie ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamdéwien publicznych

CZESC |

(wypetnia wnioskodawca)

1.

© ® N o v &~ W

10.
11.

Szczegbdtowy opis przedmiotu zamowienia, sporzgdzony zgodnie z art. 99-103 ustawy Prawo

zamowien publicznych, zawiera zatgcznik nr 1 do niniejszego wniosku.

Zamodwienie ujete w planie postepowan: [tak poz. nr ........ Cnie

Szacunkowa wartos$¢ zamoéwienia netto okreslona zgodnie z art. 28 — 36 Ustawy wynosi .......... zt
Informacja o przewidywanych zaméwieniach uzupetniajacych i dodatkowych: .........cccceeeveniennene.
Wartos¢ tgczna zamowienia z uwzglednieniem zamowien uzupetniajgcych: .....ccvevevvieveeenen zt
Data ustalenia wartosci szacunkoOWej ZamMOWIENIA: .......cvceeeeeeeececece ettt re st et st beaaenes
Osoba dokonujgca ustalenia wartosci szacunkowej ZamOWIENIA: .......ceceeeeeereierineeee e e
Wartos¢ szacunkowg zamdwienia ustalono Na POdStaWie: .......cccceeeeeeeeeeieieiseeee e e
Dokumenty potwierdzajgce sposdb ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia stanowi
zatgcznik nr 2 do niniejszego wniosku.

Proponowany termin realizacji ZamOWIENIA: .......cocveeeececie ettt e aaer e

Inne istotne uwagi dotyczgce przedmiotu ZamMOWIENIA: .....cceceeeceeeeieiereeeeeeee et et eaaerens

Podpis wnioskodawcy
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czesc 1l

(przygotowuje i wypetnia jednostka organizacyjna uczelni odpowiedzialna za przygotowanie i przeprowadzenie

postepowania)

N o v o~ w N

Nazwa jednostki organizacyjnej Akademii Nauk Stosowanych Angelusa Silesiusa
odpowiedzialnej za przygotowanie i przeprowadzenie postepoOWaNia: .....cccveeceeceeiesecceeeeseeneeeeea
Whioskowany tryb udzielenia ZamOWIENIA: ...ccoeeiiirere et e st b
Podstawa prawna WNioSKOWANEEO trYDU: .......civiceiriiiie ettt e s s s s ese e see seeeas
Uzasadnienie faktyczne dla trybu innego niz tryb podstawowy: .........cccceeveeereceeienceieseeee e
Kwota brutto jakg zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia: ................... zt
ZrOAE0 FINANSOWENIA © covuccveeiveiiveseee st ettt et s bs st e st s st e b s bassss s ae s

UWAET 0O WINHOSKU: ...ttt ete st et st sttt et e e eassteete st e e e s sesbesaesarseasessebe st stesse s nsnsestessesasanssrnanas

1) Zatwierdzam pod wzgledem merytorycznym:

Kierownik Dziatu Administracji

(podpis i pieczatka)™?

2) Akceptuje wniosek pod wzgledem finansowym:

Kwestor (podpis i pieczqtka)

3) Zatwierdzam WNIOSEK: .....c.ccvereveeieeereerecreeeeerernereereeres e ene

Kanclerz (podpis i pieczqtka)

* niepotrzebne skresli¢

w zataczniku 4 zmiana zapisu zatwierdzajgcego pod wzgledem merytorycznym wprowadzona Zarzgdzeniem

46/2024 z 23 lipca 2024 r.
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Zatacznik nr 5 do Regulaminu
Numer postepowania: ......cccecvecveereernnnnn
Protokét z wyboru wykonawcy zamdéwienia
na zadanie ktérego wartos¢ jest nizsza niz 130 000 zt netto:

Nazwa postepowania

1. Opis przedmiotu zamowienia.
1) Przedmiotem ZamMOWIENIA JEST ...cceciiieeeeeiiet ittt ettt et sttt ere st st es e e sen s sens
2) taczna kwota brutto jakg zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia

WYNOSI cviririeeee ettt e es v e zt.

2. Pordwnanie ztozonych ofert.

Kryterium | Kryterium II* Kryterium III*

Nr
oferty Nazwa i adres firmy Cena (zf)

3. Informacja o ofertach odrzuconych i powody ich odrzucenia.

podpis osoby dokonujgcej wyboru
data i podpis osoby zatwierdzajgcej wynik
postepowania

Zatgczniki:
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Zatgcznik nr 6

Analiza potrzeb i wymagan
(WZOR)

Zgodnie z art. 83 wust. 1 wustawy Pzp zamawiajagcy przed wszczeciem postepowania
0 udzielenie zamdwienia, dokonuje analizy potrzeb i wymagan, uwzgledniajac rodzaj
i wartos¢ zamodwienia. Sporzadzenie analizy jest obowigzkowe w odniesieniu do zamoéwien
o wartosci rownej lub przekraczajgcej rownowartosé progdéw unijnych.

1. Identyfikacja potrzeby i zdefiniowanie okresu odniesienia, na jaki planowane jest jej
ZASPOKOJENIE: ..ttt ettt et et e e st e s b e er e e eae ene

2. Badanie mozliwosci zaspokojenia zidentyfikowanej potrzeby
z wykorzystaniem zasobdw wtasnych oraz orientacyjna warto$¢ jej zaspokojenia tym
SPOSODEM: ..ttt e

3. Rozeznanie rynku w celu ustalenia alternatywnych srodkdw zaspokojenia zidentyfikowanej
potrzeby oraz orientacyjna wartosc jej zaspokojenia tym sposobem:

4. Rozeznanie rynku w celu ustalenia wariantow wykonania zamdwienia oraz orientacyjna
wartos¢ zamowienia dla kazdego ze wskazanych wariantOw: ........ccccceevevevercccvecncnicnecnees (nalezy
wskaza¢ mozliwe warianty realizacji zamdwienia albo wskazac, ze jest wytqgcznie jedna
mozliwos¢ realizacji zamdwienia)

5. Wybdr srodka w celu zaspokojenia zidentyfikowanej potrzeby: .......ccooeuennane (zaspokojenie

zidentyfikowanej potrzeby silami wtasnymi/ udzielenie zamdwienia publicznego).

6. W przypadku, gdy wybranym w wyniku dokonania analizy s$rodkiem zaspokojenia
zidentyfikowanej potrzeby jest udzielenie zamoéwienia publicznego, dokonanie wyboru
wariantu realizacji zamodwienia: ..........c.cu.......

7. Dla wybranego wariantu realizacji zamodwienia:
a) Mozliwos¢ podziatu zamdwienia Na CZESCI: ...oovvveeeeececeeeeeee e
b) Przewidywany tryb udzielenia zamoOwienia: .......ccoceoeveeireecesrierieece e

c) Mozliwos¢ uwzglednienia aspektéw spotecznych, srodowiskowych lub innowacyjnych
ZAMOWIBNIAT ceeinievieeieeietire et seiebee et st et tes st ebesesseseneebesesbesaene sen

d) Ryzyka zwigzane 1z postepowaniem o udzielenie i realizacjia zamoéwienia:

Szczegdtowy opis przedmiotu zamoéwienia: ......ccoeeevveeveennnen.
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